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Ferramentas Básicas
[José Manuel da Silva – março de 2009]

Qualquer professor que pretenda lidar com tecnologia precisa conhecer ao menos as ferramentas básicas, tanto em termos de funcionamento e operação dos equipamentos utilizados, quanto, mais modernamente, em termos dos programas utilizados nos computadores. É importante esclarecer duas coisas: (1) hoje, mesmo sem notar, todos já possuímos um conhecimento básico de equipamentos e programas, pois utilizamos muita tecnologia em nossa vida diária – fornos de microondas, telefones celulares, agendas eletrônicas, aparelhos de DVD, todos já trazem embutidos microcomputadores e sua operação é bastante simples; (2) não é necessário ser um especialista para lidar com tecnologia no ensino; basta conhecer os rudimentos da operação dos equipamentos, os fundamentos da utilização de alguns programas, sempre lembrando que há sempre um colega ou alguém da família que pode ajudar. O principal, no entanto, é não ter medo da tecnologia, “fuçar” máquinas e programas, e descobrir os segredos por tentativa e erro, juntamente com a ajuda de outras pessoas.
Vejamos primeiro as tecnologias mais antigas e ainda bastante usadas para veiculação de áudio e vídeo.
Áudio A grande maioria das escolas ainda dispõe de equipamentos de som, que permitem utilizar CDs de música. 
Aqui tratamos das tradicionais canções, ainda muito usadas em aulas de idiomas. Os equipamentos são de fácil manuseio, precisando o professor apenas de alguns minutos para dominar o funcionamento dos botões do aparelho ou do controle remoto.
Vídeo Hoje em dia poucas escolas ainda possuem aparelhos de videocassete, sendo mais comum o uso de aparelhos de DVD. Seja fitas de VHS seja DVDs, o manuseio desses aparelhos é simples, até porque quase todos possuímos esse equipamento em nossa residência. Da mesma forma que para os equipamentos de som, bastam alguns minutos para dominar as funções básicas do aparelho e do controle remoto.

Novas tecnologias de áudio e vídeo Já que música e filmes são bastante utilizados em aulas de idiomas, é bom estar familiarizado com as possibilidades oferecidas pelas novas tecnologias. Seguem alguns conselhos.
1. A maior parte dos aparelhos de DVD toca CDs de música sem maiores problemas. Basta introduzir o CD no aparelho e o manuseio é feito como se se tratasse de um DVD.

2. Os computadores que possuem um drive de CD-ROM ou um DVD-ROM reproduzem CDs de música e DVDs. Neste caso é preciso conhecer a configuração do computador para saber qual é o “player” (programa que vai executar a música e/ou o vídeo) e sua operação. Em geral, ao se colocar o CD ou DVD no drive, ele já entra em execução e, assim, o programa é inicializado automaticamente. No entanto, dependendo da configuração do computador, a inicialização não é automática, sendo necessário “chamar” o programa; neste caso é bom pedir auxílio a quem lida com o computador mais frequentemente.
3. Por serem mais baratos, muitas pessoas recorrem aos chamados CDs e DVDs “genéricos”, ou seja, piratas. Em primeiro lugar é bom que se diga que neste caso trata-se de fraude e não é aconselhável utilizar estes produtos na escola – há risco de processo. Além disso, uma grande maioria destes CDs e DVDs não funciona corretamente: o som e/ou a imagem não são adequados, a mídia (o CD ou o DVD) pode estar corrompida e não executar trechos da música ou do filme, e há casos relatados de problemas causados nos aparelhos. E mais: muitas vezes a mídia funciona corretamente em casa, mas não funciona corretamente em todos os aparelhos.
4. É comum, para os professores que já dominam um pouco a tecnologia de áudio e vídeo nos computadores, gravar música e/ou filmes em casa e levar para a escola. Aqui temos um caso semelhante ao anterior. Nem tudo que se grava num computador será reproduzido corretamente em outro ou em um aparelho qualquer. Por isso, é bom fazer uma experiência e levar a mídia para a escola e testar para ver se o funcionamento será adequado. É frustrante preparar uma aula inteira em casa, gravar o que é necessário e, ao chegar na escola ou no local do congresso, ter a decepção de não poder utilizar a gravação.
5. Já está se tornando disseminado o uso de pen drives, mp3 e similares. São equipamentos baratos e portáteis que permitem o armazenamento de diversos tipos de arquivos, inclusive de áudio e vídeo. Se a escola dispuser de um computador com entrada USB (este tipo de tomada é necessário para a maioria dos pen drives, mp3 e similares), basta gravar tudo em casa e levar para o local. É preciso saber a capacidade de tais dispositivos, pois arquivos de vídeo, principalmente, e apresentações em Power Point são muito pesados e podem não caber no dispositivo utilizado. Em geral, o pen drive aceita a gravação de qualquer tipo de arquivo. O mp3 normalmente só reproduz música, mas muitos permitem salvar outros tipos de arquivos. O mp4 difere do mp3, pois o mp4 já reproduz vídeos, embora também permita a gravação de qualquer tipo de arquivo. Já está à venda o mp7, que, além de reproduzir áudio e vídeo, permite acesso aos canais de TV aberta, a rádio AM e FM e ainda aceita até dois chips de aparelho celular. Vale a pena pensar em adquirir um mp7, pois apresenta diversas facilidades e já está ficando barato de ser adquirido. Sua utilização não é complexa e na verdade são vários aparelhos em um só.
6. Deve-se guardar sempre esta regra: o que funciona em casa pode não funcionar em outro local. Os aparelhos são diferentes entre si e os computadores também. Por isso, é sempre bom testar antes e, para evitar problemas, levar gravações em mais de um meio digital. Não se recomendam mais os disquetes, pois não são seguros (o material gravado pode ser apagado sem aviso prévio) e quase nenhum computador hoje em dia vem com drive de disquete. O problema levantado aqui pode se dar por incompatibilidade entre equipamentos, mas mais frequentemente ocorre por incompatibilidade entre versões de programas e diferenças na configuração dos computadores. Por exemplo, quem utiliza o Word 2003 em casa pode não conseguir bons resultados com o Word 2007; quem utiliza o Windows Vista em casa, pode não ter bons resultados no Windows XP; quem usa o Open Office pode ter surpresas desagradáveis ao abrir arquivos em programas da Microsoft. Por isso, mais uma vez, é bom conhecer o equipamento que se utiliza e, sempre, pedir ajuda.
Rádio e TV Aparentemente poucos professores utilizam o rádio e a televisão em sala, ainda que muitas escolas possuam o equipamento (muitos aparelhos de som têm rádio, e muitos televisores conectados a aparelhos de DVD recebem a TV aberta e, sob solicitação à direção da escola, podem receber TV a cabo). Muitos consideram o rádio e a televisão ultrapassados, e outros não percebem suas potencialidades. No entanto, estas tecnologias podem ser muito úteis no ensino, especialmente de idiomas. Pode-se partir de um programa de rádio ou de televisão, mesmo em português, para uma aula de conversação na língua estrangeira, para apontar diferenças culturais entre os países que falam a língua nativa dos alunos e a língua estrangeira sendo ensinada, dentre inúmeras outras possibilidades. Se o professor em casa tiver acesso a gravações de rádio e TV de outros países, a aula pode ficar ainda mais interessante ao se compararem estas gravações com as transmissões ao vivo na sala de aula. Como já foi dito antes, os mp7 já permitem acesso à TV aberta e às emissoras de rádio AM e FM, o que facilita o processo, caso a escola não disponha de rádio e TV. Não podemos esquecer que muitos sites da Web fazem transmissão de rádio e até de TV. Basta pesquisar, consultar os colegas, escolher os sites apropriados e, se a escola dispuser de acesso à Internet, acessar as programações em sala. O site abaixo é um exemplo do que se pode encontrar na Web e que vale a pena investigar.
http://www.radios.com.br/
[links para diversas estações de rádio e TV na Web]

Uma pesquisa no Google pode indicar mais sites no Brasil e no exterior.
Tipos de Arquivos Quando se trabalha com o computador, é bom conhecer alguma coisa do que se chama “extensão de arquivo”. A extensão é o que vem depois do ponto no nome do arquivo. Para música, as extensões mais comuns são .mp3, .wav e .avi, embora haja outras; para vídeo, as mais comuns são .wmv, .mpeg e .mpg; para imagens, .gif ou .jpg; para texto, as mais comuns são .doc (documento do Word) e .pdf; para slides, .ppt ou .pps. O importante é que nem todos os players reproduzem todas estas extensões automaticamente (no caso de áudio e vídeo); para a extensão .doc é preciso ter o Word da Microsoft, o Open Office (mas o documento pode não ser aberto corretamente) ou outro editor de texto; para slides o Power Point da Microsoft, o Open Office ou outro programa similar; para as imagens um leitor de imagens; e para a extensão .pdf é necessário um plug-in (mini-programa) gratuito chamado Acrobat Reader. Há outras possibilidades de se abrirem estes arquivos, mas neste ponto estamos apenas falando de maneira geral com as opções mais comuns.
Normalmente, os computadores já vêm preparados para a maioria destas extensões, bastando um duplo clique no arquivo; o programa específico é chamado automaticamente e o arquivo é aberto. No caso disso não acontecer, é preciso recorrer a quem entenda um pouco mais do assunto, um colega, um técnico, para saber o que será preciso fazer na configuração do computador ou na instalação de outros plug-ins. Muitas vezes um arquivo não abre e é preciso saber exatamente a razão.
Para baixar programas e/ou plug-ins diretamente da Web existem alguns sites que dão informações sobre o programa e informam se é gratuito ou não. Os mais recomendados são:
http://www.baixaki.com.br/
http://www.superdownloads.com/
http://terrabrasil.softonic.com/
http://info.abril.com.br/download/
Basta digitar o nome do programa ou o tipo (editor de texto, player, etc.) no campo “Busca” e o site apresenta as opções. Alguns programas e/ou plug-ins são gratuitos, outros pagos e ainda outros gratuitos para teste por uma semana, quinze dias ou um mês; é o que se chama de “trial” (período de experiência, em inglês).
Ainda falando de tipos de arquivos, sempre que algo for criado no computador, é bom estar alerta para o tamanho do arquivo. Se ele ficar muito “pesado”, pode não ser transmitido por e-mail, pode não caber em um pen drive ou CD; por isso, é necessário ver o tamanho do arquivo depois de pronto. Isto se consegue exibindo os detalhes dos arquivos na árvore de diretórios do Windows (Windows Explorer).
Zipar ou Dizipar: eis a questão Zipar é o temo coloquial para “compactar um arquivo”; dizipar é o termo coloquial para “descompactar um arquivo”. Quando um ou mais arquivos são muito pesados, usa-se compactá-los, ou seja, por meio de um programa, reduzir seu tamanho sem perda de seus elementos constituintes. O programa da Microsoft que faz isso é o Winzip, com extensão .zip (daí o nome coloquial, zipar, e consequentemente dizipar). Zipar, assim, é usar o programa para compactar um ou mais arquivos; dizipar, para descompactar, ou seja, voltar ao(s) arquivo(s) original(ais). Na impossibilidade de se ter o Winzip, da Microsoft, existem diversos outros programas, a maioria gratuito, para realizar as mesmas tarefas: filzip, alzip, dentre outros; todos acessíveis por meio dos sites de download indicados acima. No campo de busca, basta digitar compactar, descompactar ou ambos os termos.
A compactação de arquivos é muito útil quando se trata de arquivos pesados de modo geral, mas é preciso verificar sempre o resultado, pois, por exemplo, com arquivos Power Point, o arquivo compactado é muito pouco diferente do tamanho do(s) arquivo(s) original(ais) em termos de tamanho.
Não tenho o programa: o que fazer? Em geral é preciso ter o programa para se abrir um dado arquivo. Por exemplo, para se abrir um .doc é preciso ter o Word da Microsoft; para se abrir um .ppt é preciso o Power Point da Microsoft. Sempre haverá uma solução para este problema, mas será preciso consultar alguém mais experiente que indicará o programa (normalmente gratuito) que abrirá o arquivo sem precisar “comprar” o programa original. Via de regra, pode-se recorrer ao OpenOffice, ou o BrOffice, diferentes suítes (grupos) de programas gratuitos emulando o Office da Microsoft. Embora muitos levantem a bandeira de “abaixo a Microsoft”, é importante ressaltar que estes programas nem sempre traduzem a contento o que foi originalmente criado com o Office da Microsoft, ou seja, politicagens à parte, tais programas, na maioria das vezes deixam a desejar em relação ao que foi originalmente salvo nos similares do Office.
Uma possibilidade interessante é utilizar o “google docs”. Trata-se de um site que permite abrir documentos do Word, do Power Point e do Excel, sem ter os programas instalados no computador. Aqui a limitação está no tamanho do arquivo: 500 K para arquivos de texto; 10 MB para arquivos de slide (Power Point); 1 MB para planilhas (arquivos do Excel). Há outras possibilidades, basta pesquisar na Web.
No caso do Power Point, existe uma solução interessante: baixar o plug-in Power Point Viewer. Assim, pode-se ver uma apresentação do Power Point sem ter o programa instalado no computador.
A grande mensagem aqui é: é possível visualizar quase qualquer coisa sem o programa original que a gerou; basta saber como. E para isso é necessário conversar com a pessoa certa, que tenha mais conhecimento.

Para evitar a necessidade de um editor de texto (do tipo Word, da Microsoft), há uma solução muito simples que está, por padrão (diz-se no jargão técnico, “por defô”, do inglês, “default”), que é utilizar um programa gratuito automaticamente instalado com o Windows, que é o Bloco de Notas. Normalmente é acessado através do caminho Iniciar>Programas>Acessórios>Bloco de Notas. A vantagem deste programa é que ele não usa o recurso “Rich Text”, ou seja, texto com formatação (negrito, itálico, sublinhado, etc.), o que pode ser uma limitação, mas pode ser uma vantagem, visto que qualquer texto pode ser produzido ou ligo com este programa. Em outras palavras, se não disponho do Word em minha máquina, abro o Bloco de Notas e digito meu texto; salvo-o com a extensão .txt (que indica texto sem formatação) e posso encaminhar como anexo de e-mail, ou colá-lo no corpo de um e-mail, e enviá-lo a quem desejar. Qualquer editor de texto, seja da Microsoft ou outro, vai abrir este arquivo sem problemas, sendo que abrirá somente o texto, sem qualquer tipo de formatação.
E-mail Muitas pessoas optam pelos chamados “e-mails gratuitos”, ou seja, recorrem a sites como gmail, hotmail ou yahoo. Nestes casos, utilizamos o que se chama de “webmail”, quer dizer, sites para onde enviamos e de onde lemos as mensagens. Existe a possibilidade de instalar um programa no computador para receber e enviar e-mails, o mais conhecido dos quais é o Outlook Express, da Microsoft, embora existam outros. Para tanto, é preciso configurar o programa para “baixar” as mensagens a partir do provedor escolhido, por exemplo, o Terra. E existe uma situação híbrida, qual seja a de se ter acesso aos e-mails via programa instalado (Outlook) ou via webmail (site do Terra). Exemplo: se sou assinante do Terra, posso ler e armazenar meus e-mails a partir do site do Terra, ou baixá-los para meu computador por meio do Outlook Express ou programa equivalente. Com o conhecimento necessário, é possível configurar o Outlook Express para receber e-mails de sites gratuitos como o gmail, por exemplo, mas em geral isso é mais comum com provedores pagos, como o Terra, o Uol, etc. Seja como for, é sempre preciso verificar se nosso provedor permite somente acesso via webmail ou acesso via webmail e programa de e-mail.

Usando o DVD Pouca gente sabe, mas muita coisa gravada em computador pode ser utilizada no aparelho de DVD, com as devidas precauções.
Arquivos de áudio e vídeo podem ser reproduzidos em alguns aparelhos de DVD; basta ler o manual para saber que tipos de extensões podem ser lidas.

Arquivos gerados em Power Point podem ser lidos em aparelhos de DVD, se forem salvos em .jpg. Estes passos devem ser seguidos: quando salvar o arquivo no programa Power Point, vá em “Salvar como”, e no campo “Salvar como tipo” escolha “formato JPEG”. Todos os slides serão salvos como imagens (.jpg) e com uma dada numeração; por exemplo: se o arquivo tiver dez slides, tudo será salvo como algo 1.jpg, algo 2.jpg, algo 3.jpg, etc. Se tudo isso for salvo num CD, poderá ser reproduzido num aparelho de DVD. Uma dica: após salvar, cada slide será salvo com um número; vá ao Windows Explorer e renumere os arquivos como 001, 002, 003, etc. Do contrário, o arquivo 10, pode ser exibido antes do 1. Só depois de renomear os arquivos, salve-os no CD que será colocado no aparelho de DVD.
Dicionários Especialmente para professores de língua, a Web oferece uma variedade de dicionários mono- e bilíngües. O Google pode ser uma boa fonte de links para dicionários que ajudarão ao professor a preparar suas aulas. Alguns sites recomendados são:
http://www.onelook.com/ [dicionáro inglês-inglês]
http://www.rae.es/rae.html [dicionário espanhol-espanhol]

NOTA: Todos os acessos em março de 2009.
